
/8 

EAJ.1 M d0ttá• P"1• ,np.Kto 1.1 intonnK•on aw• nwn•J4 .t p.;•tro 

C•octen,llc• de iolu INFOR~\ACJON OUE SE ~·ANEJA RE-;;;CUTE HAOA EL INTERIOR DE LA DEPENOENOA 
1~onn1c1onl"--------------------~-------------------~--....J 

Ext«namente; El titular 0,1 01pa1tamen:o ,, re at:1:>na con·• Secretaoa di Eow:1c1on P1,1bhc:1 a n~ et cont•r ccn la 1utcrll.1tt0n dtl uso:I 
o• 101 formatos 01 certJft:1001 t1,s11\•ao1 pcr 11 Jt·d:A pa"II at1roer 1a1 neces•da.dts reqyandas en ID operacten oel lnsU!Uto As1 m11tnO 
t•tnt reiactcn con es 1r111tu101 Esta:e••• y o. 591e10,,1, d91 INEA ,,.,a dar seg1.1am11rto a u,o y 0111,no r1na1 0110, cer1."c1<Sos que 11 ,, 

11nv•1n 

e,plc.M o, • .,.,._,,,. con qw .;,.,. opue1ro1 ,..,.. r•l6e1on y ... P6n qu•7. 
lntwnamente: El 11'.ul11 ael Oep1n1m1n10 se 111:tora con 1,1-;-~n oe PtO)'..C:!01 =:,..,,1,g ce, f ~klnto1 lrternac•onalet para 
atenaer y aor s~u1m .. Nf.. a fa ••PeG!Ck)f" , erirega a, io, ,,,.. r.caoos traf"f1,taoo, a, IQuellos ttaucanooa que conct\.t1eron sua ser:1c101 da 
IO\.ltac,on t>as :a con 11 INEA er et 1,1,ar,e,o 

1"0DERELACIOl1r:=:===._ A_P_A_B_A_S ~J ----- IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 

Su1tnb1r 101 aocumentos reletivos 1 1j1rc.1c10 01 tu ,..,n,,c,, y ·~ ... e1~s q""e le corr1spona1n por e111eg1c1on di fecu1t1des o syp11nc1as del SYbdlre:tor 
de l\orm1w1dod y E.a ~ICICt' de Aprend i11e 

Coon:u,,,r 11 elaborac1Cn e, taºª" "1s1onc1 01 cert,'"<1ctos e11c0t'1:os c,i per1oe10 198: a 1un10 del ~000 tos c1Ja.1s temen registro, rrianua~s at,n a, 
cons1ro1r 11 h1stcr.a· 1:adtfl"'ICO de ~s 1..,s1..ano1 y ag1bz1r los t1errpos di respuesto en In e~1s.10" di ouplltados y 01ctam.r,1s d1 Clr"Jhtaoos 
Apo~ar el proceso de baJI de 101 u.ped,lntes ae usuaños- ,~ los lrS'Jtu~os Esta~e 11 y o.·egack>,,,s dtl lNEA _.-¡;,, Q"'I y1 se les t,a enHt•~ii cert1frc1do 
¡ cuenlan con un reg11tro el•c:ronlco contabto 

Dar ngu1m,ento 11 dut1no nnel 01 cuaoem1llo1 01 uamon preponer po1n,cas y aplicar p,oceo,m er!os para oar tr1n1puenc10 11 !)(OCHO 01 ba¡o 01 
mat1r1a1,, de examen y evitar r11s.;01 por 11 mat use dt k>.s m1.,,.,cs 111 como e.,tar '1 ''"'"""·1ae.10n en 101 .Alf1'\IC.1r1s Esta11 ts 

o,so~ary pcnor en operac,cn rrod1lo1 para ti cai:alo do'• de.,..aroa 011,1rr1nes poro 1nntu101 E11a11,es y DeltgaclonH dol lNEA y aplicar'"' 
resu.ltados pira ophmtZ1r los procesos ce proovcc,on CILS'111t"lu1r costo•• 1ncremen1u 11 er,cacll ~ et'lc1ent11 de los proctS05 

IE11bor1r IOs terur.caoc, pera edu:enOo• ateno,dos on 111,trar¡aro f dar ugt.rr,.nlo al proceso de 1rtr1g1 • ,~ recepcicn por 10, 1n:1res1dos 

Operor y di' .seg1,.,1m11nto al control e~ola1 01 los &O\.ican::io, cEt lt-.EA e nl\·el nac,onal pcn•tnoo enfas·s en Jos berrpo1 di re.spu1,t1 o! usuoriO paro 
propor,,er !.es rred1da1 pr1•ent.1..,1s y corr1ct1vo1 quf proc .clan 

Desarrollar 1str1t1g111 rrode101 y 11stemo1 para ti segYH"n,tf"!IO pe,rmartn!e :1:1 11 •nf:,m,ac,on an lo.• cert.f cact:1 y ttrt.fic1t1ooes 1rr1t1dat tanto pare 
mejorar 11 •~•nciOf'I a les usuarios cft 101 11,~clOI et ln11 !w~o c:mo para la \ill101c1cn di ios m.smot 

Opar•r al proceso 01 oestrucc1on se:;,1.1r1 01 tormato.s 01 t&rt1f.caoos can(i,ados con_. proposito di g1,ant1z1r la segundad d111 desuno final .::11 chcho.s 
OOC.Uf1'1tltOS 

Dar segu1m,en:o y controlar al uso y desuno nnal de los formato, de ert flcadoi )' ce'11nca;,001, ,,,v1aaos a 1os lnS-1i~utos Estat.011, y Oe1egat•Of'l1s ael 
INEA 
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R.pl'ff.,-u 1, f1Nlhi1d o ,,ion 1uaUfl•-n., p....,.to 04I cu.ni. cW po, qu• eu P4'"to ";.11• 'f c.-..il "ti '"~h.tcto o lmp.cto que aporv p.1.nt 11 

U. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:,~:::-...~ .. d:.::, =~:.::bt~"O• lrHt•~'" 0.cM or .,.p«.iftc.o p,1n • puffll>. m•dbf• ilt.anabl• ,...11,u y congruente c.on lo 

I VERBO DE ACCIOU • "DICADOR DE DESEMPENO • SUJETO DE ACOOII U 06JE,O CE COHTRJ8UCION 

Salvaguardar 101 rHpaldos documentales, procesos y lormotot que cert,locon estudlot odmomstrondo su proceso dndo tu toltcllud hasta I• expedición 
d• 101 ml1mo1. 

I 
OESCRFCION DE LA Fl.t~CK>rf 

111. FUNCIONES Cada tw,~a:.::;: !:':,:;.~ :::::--cuc1 .. 
VERBO DE ACOOll•CO'.IPLfMENTOoftUl.l.~T~•-:D0~~~-"".":....,~.,.,-,-...,., .... "!"'--~---1 

\ Es11m1r 111 ntces.aeoes atl or:ceso dt ctr!.!f\cac,on pare se it !ar la ecqu 1•c.On ce fonnatos dt c1n1ncaoos y c1r.1ftc1c 1on1s n1c11arlas para la 

I oper1c1on por rre:!:1:, 01 ana 11,1 de t'listoncos y 1st1011bc1s para aet1rm1nar 11 ª'""ª"ªª 

1 
AOOINS~~~IDIRECCIDN DE ACREDITACION Y SISTEMAS 

NOl1BRAMIENTO¡ COtmANZA l TIPO DE FUNCIONEs, ... su_s_T_AN_nv_A_s .....JJ 
PUESTO DE.,:¡~~~:~~ SUBDIRECCIDN DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION DEL APREll01ZAJE 

Pr•taclon dt wrvlc.M)a 

--~u I INSTIT\JOON._ ... _•_w_,_º_"_K_~_ .. _,_~_"_'_•_E•_•_•_••_~_"_•_•_~_•_•_•_~_•oe------------~ 
RAUA DE CARGO! "------- 

l. DATOS DE IDENTIACACION DEL PUESTO 
B DESCRIPCION DEL PUESTO 

DEPARTAtAENTO DE AOOINISTRACION DE CERllflCAOOS 

COOIGO DEL PUESTO] 
1 

DENDMINACION DEL~ 
PUESTO_ 

CARACTERISllCAl---------·------N-0-LE APLICA 
OCUPACIONAL J 

032 1 

A DATOS GENERALES 

6 ,1 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLlTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL 

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERAClmlES DE LA ADMINISTRACION PÚBLICA FEDERAL 



e_ ARCHNONO"'IA., c0t,1ROL OOCUMBnAL I 

~ AOMlt41SlRACION ~ e= ORC,ANIZACION_Y_Pl.AN __ IF_IC_A_CI_OH_D_E_l.A_f_D_U_CA_C_IO_N _,I J 

e lECUa.OGIAS DE lt-.FORMA,CIOU Y COMlJtjCA.CIOHES ~ e 4POYO EJECUTIVO '00 ADMINISTRA llV-0-----~, 

I ÁREA DE EXPERIENCIA I 
Att~IMO DE ANOS Df EXPERIEIICIA 

Catalogos 

CIE•ICIAS SOCIALES 

PEDAOOGlA 

CIENCIAS ECOl<DMICAS 

c1e,c1A S ECOt-40MCAS [ 
CIENCIAS TECNOLOGICAS 

ÁREA GENERAL. 

11. EXPERIENCIA LABORAL 

L--------lllfORW. TICA ADMl,ISlRA llVA J 
NOENERIA I 

EDUCACIOH I 
ECOt,OIAA ~ 

COUTADURIA I 
..------------~ 

DERECHO I 

.----- COMPUTACIOll E Ul'ORIM TIC.A ---, 

CIENCIAS POLITICAS Y AOW,IS 1RACIOU PUllUCA ---, 

._ C0"4PUTACIOO E lllfORMol TICA I 
ADMIIIISTRACIOII I 

CARRERA GENE RICA I 
C.talogos 

LICENCLII lVRA O PRO'ESIOUAL 

1 ÁREA GENERAL. 

!1 
ClfUCIAS ,u. l\JRAL!S V EXAClA 

[ CIENCIAS SOCLIILES Y AD .. IISlRATIVAS 

e CIENCIAS SOCIALES Y ADMU4SlRA l1VAS 1 

e CIENCIAS SOCLIILES Y AD .. tlSlRATIVAS --=i 
i c1et,CIA$ SCXIAL!S Y AO-...~.IS'TRA 11VAS =i 
L CIEnCL&S SOCIALES Y A0Mt4STRA TIVAS ~ 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADmlSlRATIVAS i 

I! 
EDUCACIOH Y HUIMl•DAOES 

~ 
INOEt<ERIA Y TECUOLOGlA 

11 
INGENERIA Y TECNOI.OGlA 

l. ESCOL.ARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADEwco¡ 

GRADOOE¡- 
AVANCE·l.__ ~TE~R~Ml~'~IA~D~O~O;;.;..P•~S~•~•~rre;:_ _ 

C. PERFIL DEL PUESTO 

Debo doclm, 1luuclon p11nmo,ol I SI 

i---~--- 

La na1ural1ta dll puesto rac:;u11re oe respu1s1a lnmtolata a las r1.:1s1oaa11 ce torma:01 da c,r11ncado1 01 1os lnst11U1os Esuua es y 
Delegac1one, del INEA lo C\.lal reQulere de una adecuada organ•zation de los •n .. entanos y del canal de d1str1buc1cn para c1.1mp11r ton d1:t,as 
necesidades 

Retos y Complejidad en el Oesempeno del Puesto: El pu1nto 1nfren1a s,1uac1ones 01ter1nc,adas que requieren dt analislt para enconuar 
soluciones o ap11cac1ones dentro de cosa1 aprendtdas par,3 lo '"'ª' requ11r1 razonamiento apo)'ado en proc,cum~ntos claros paro 
sustan:lolmente dlvertiílcaaos 

Expl,car trevem•nt• I• olocc,on th lo. a.ipocros 

Puestos Subordinados: El 111ular del Depana.,,enlo tiene a su :argo un promed,o do 7 personas opera1,vas os cuales requieren do liderazgo y 
cooro1nac1on. para r1a.11z.ar las tareas encomenaadas al arta en 11empc 'I torma. 

Retoe y comple~dld en• dnemp..-,o dtl puesto. 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

Puesta. tubordinadOII 
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